HaRIDUS- JA
TEADUSMINISTEERIUM

Euroopa Liit Eesti
Euroopa Sotsiaalfond tuleviku heaks

Kinnitatud direktori 18.05.2017
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ESF VAHENDITEST RAHASTATAVA TAISKASVANUTE
TAIENDUSKOOLITUSE OPPEKAVA

1. Uldandmed

Oppeasutus: RAPINA AIANDUSKOOL
Oppekava nimetus: Tanapédevase arvutikasutuse algdpe
Oppekavariihm: 482 Arvutikasutus

Oppekeel: Eesti keel

2. Koolituse sihtgrupp ja opivéljundid

Sihtriihma kirjeldus
Koolitusele ootame erialase hariduseta ja/voi keskhariduseta ja/voi aegunud oskustega

tdiskasvanuid vanusest olenemata, kelle td6alane padevus nduab elementaarset ja kaasaegsemat
arvutioskust.

Koolituse alustamise nduded
Kuulumine sihtrithma.
Arvutikasutamise voimalus t60] voi kodus.

Rithma optimaalne suurus
10 inimest

Koolituse opivéljundid

1. Oskab orienteeruda arvuti toolaual, suudab hallata faile ja kaustu ning teab, kuidas neid
kopeerida, teisaldada ja kustutada (pilve lahendused: OneDrive, DropBox);

2. Teab interneti olemust ja ohtusid ning otsingumootorite olemust (sh. oskab kasutada arvuti
viirusetdrje programme);

3. On teadlik digitaalallkirja olemusest ja e-riigi teenustest, oskab kasutada ID-kaarti.
(Mobiil-1D, Smart-ID)

4. Teab, kuidas kasutada e-posti: sh saata ja vastu votta elektronkirju ja dokumente, lisada
kirjale faile ning kasutada kaustu (koolitataval on vdimalus luua endale isiklik e-posti
aadress, mis jadb talle kasutamiseks ka pérast koolituse 10ppemist);

5. On teadlik erinevatest todturuga seotud portaalidest, tunneb ja oskab kasutada
toovahendusportaale (nt CV-online, CV-keskus, todtukassa kodulehel olev
iseteenindusportaal, Kutsekoda, Rajaleidja jt.).

6. Suudab teksti- ja tabeltootlusprogrammidega luua tekste ning tabeleid, neid korrektselt
viimistleda ja kujundada (sh. luua ja vormistada oma CV, motivatsioonikirja ja kaaskirja)
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7. Koolitus innustab koolitatavaid peale koolituse ldbimist jatkuvalt arvutit kasutama (sh
www.eesti.ee), tutvustades koolitatavatele erinevaid iseseisvaks Oppimiseks moeldud
tasuta voimalusi internetis (sh arvutidpe, karjadarindustamine: https://karjaarinou.ee).

Opiviljundite seos kutsestandardi vdi tasemedppe dppekavaga
Répina Aianduskooli tasemedppe Oppekavad: a) aednik, tase 4, moodul 2 ja maastikuehitaja,
tase 4, moodul 1;
Kompetents: modistab oma vastutust teadlike otsuste langetamisel elukestvas
karjadriplaneerimise protsessis.
b)tekstiilitoo tasemedppe Oppekava, tase 4,moodul 1
Kompetents: teab dpingute jatkamise ja kutsetaseme tdstmise voimalusi
c) tasemedppe floristi Oppekava, tase 4, moodul 7 (arvutidpe).
Kompetentsid: * jargib ohutusndudeid ja turvameetmeid arvutiga to6tamisel
e tunneb arvuti seadmeid, nende otstarvet ja kasutust, valdib internmetis peituvaid ohte
e kasutab arvutit info leidmiseks (AO/ tasemel) ja kirjalike to6de vormistamiseks (AO3 ja
AO4 tasemel)

PShjendus koolituse sihtrithma ja dpiviljundite valiku osas

Tanapdeval muutub arvutikasutamise oskus todalaselt tiha olulisemaks ja vdheste voi aegunud
arvutialaste oskustega inimene ei suuda olla to6turul piisavalt konkurentsivdimeline. Pidevalt
uuenevad ja muutuvad arvutikasutamise voimalused ja tehnoloogiad, mille tundmadppimine
aitab parandada tooalast piddevust. Meie varasemate kursuslaste hulgas 14dbiviidud kiisitlus
nditas, et ligi 40% keskealistest (iile 35 aastased) on arvutikasutuse omandanud isedppimise teel
vOi peale kooli 10petamist on arvutikasutus olnud vdhene voi piirdunud viheste
arvutikasutusoperatsioonidega. Samas on piirkonnas hajaasustusega majapidamistes arvutite
kasutus olnud senini liialt tagasihoidlik, kuid e-keskkonnas tehtavate toimingute olulisus on
viimase paari aastaga kasvanud nii t66- kui sotsiaaleluvaldkonnas. Et olla té6turul
konkurentsivdimelisem on pidevalt vaja arvutialast tdienduskoolitust ka kdige elementaarsemate
oskuste omandamiseks vo1 uuendamiseks. Sellest tulenevalt ei ole me sihtgrupi méératlemisel
piirdunud kitsa valdkonna to6tajatega, vaid laiema sihtgrupiga. Tegemist on nn. tellitud
koolitusega eri valdkondades tootavate inimeste poolt. Léhtuvalt eeltoodust on valitud ka
opiviljundid ja nende saavutamise teed.

Kursus saab toimuma piirkonna vajadusi arvestades ohtuti ja nddalavahetustel. Kursus on
tellitud kooli koostodpartneritelt.

3. Koolituse maht

Koolituse kogumaht akadeemilistes tundides: 110
sh kontaktdppe maht: 90
sh auditoorse t66 maht(ope loengu, seminari, oppetunni voi 4

koolis mddiratud muus vormis):

sh praktilise t66 maht(opitud teadmiste ja oskuste 86
rakendamine oppekeskkonnas)
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sh koolitaja poolt tagasisidestatava iseseisva to0 mabht: 20

4. Koolituse sisu ja Oppekeskkonna kirjeldus ning I6petamise nduded

1.

2.

Oppesisu (teemad, alateemad, sh auditoorne ja praktiline t66) Kirjeldus
Auditoorne t66- 90h

Auditoorne teoreetiline ja praktiline Ope on omavahel véga tihedalt seotud ning rase iiksteisest
eraldada. Iga teema alguses selgitab kursuse libiviija teemaga seotud arvutialast terminoloogiat
ning néitab seinale kuvatuna tegevusoperatsioone millega kursuslased tegelema hakkavad.

Kursuse temaatikat kisitletakse praktiliste kogemuste omandamise teel.
Kaésitletavad kontaktdppe pohiteemad:

Arvuti kasutamine (Arvuti kdivitamine ja t00 IOpetamine arvutiga. Tootamine
klaviatuuriga ja hiirega. Arvuti riistvara ja tarkvara. Windows 10) — 2h

Interneti otsingumootorite kasutamine (interneti olemus ja ohud, viirused, andmekaitse,
otsingumootorid) — 8h

Erinevad iseseisvaks Oppimiseks mdeldud tasuta voimalused internetis (Arvuti-, keeledpe,
karjadrindu) — 4h

Erinevate to6turuga seotud portaalide kasutamine(nt CV-online, CV-keskus, to6tukassa
kodulehel olev iseteenindusportaal, Kutsekoda, Rajaleidja jt.) — 4h

E-post, loomine, kasutamine ja haldamine (E-posti aadressi loomine. Kirjade saatmine ja
vastuvotmine. Kirjadele failide lisamine (Kaustade kasutamine. Aadresside valimine,
lisamine, muutmine ja kustutamine. Postkasti haldamine)-8h

Failide ja kaustade haldamine (PGhimdistete tutvustamine ja nditlikustamine — fail,

kaust, kaustapuu. Failioperatsioonid: failide kopeerimine, teisaldamine, kustutamine.
Uue kausta loomine, iimber-nimetamine, teisaldamine kustutamine. Priigikastist
taastamine ja priigikasti tithjendamine (ohud). Failide triikkimine) Failide séilitamine ja
jagamine pilves, ,,ihised failid*)— 6h

Tekstitootlus (Erinevas vormingus tekstidokumentide avamine ja salvestamine. Meniilide
selgitus. Dokumendi vaated. Teksti sisestamine ja redigeerimine. Toovotted teksti
paigutamiseks ja kujundamiseks, kiiljendamine. Undo késk. Vailjatriikk. Teksti
kujundamise erinevad voimalused. Teksti kopeerimine ja teisaldamine. Objektide
lisamine dokumenti (nt pildid, diagrammid). Stiilide kasutamine ja nende muutmine.
Erisiimbolite kasutamine. Teksti jagamine veergudeks ja veergude muutmine. Péised ja
jalused: koostamine, muutmine. Lehekiilgede nummerdamine. Teksti (s.h. dokumendi)
viimistlemine) — 16h

Tabeltootlus (Erinevate failitiilipide avamine (tabelid, andmebaasid) ja salvestamine.
Meniiiide selgitus. Lehe parameetrid, tabeli paigutamine lehel. Ulevaade pohilistest
tooriistariba nuppudest. Andmete sisestamine tdolehele, redigeerimine ja kustutamine.
Lihtsamate valemite kasutamine ja muutmine. Undo kidsk. Viljatriikk. Toolehtede
lisamine, iimbernimetamine ja kustutamine. Andmete ja tabeli kujundamine. Erinevate
numbrivormingute valik ja muutmine. Teksti kopeerimine ja teisaldamine. Funktsioonide
kasutamine (summa leidmine, keskmise arvutamine, min ja max védrtused), nende
korrigeerimine. Diagrammide loomine, muutmine) — 16h

CV koostamine ja selle e-posti teel saatmine (CV koostamine, motivatsioonikirja ja
kaaskirja koostamine vastavalt tootukassa kodulehel oleva néidise alusel ja edastamine
koolitatava konsulendi e-postile). Jagamine pilves — 6h
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10. Eesti e-riigi teenused (Mida kujutab endast e-riik? Voimalused suhtlemiseks interneti teel
maksuametiga, omavalitsustega jt. riigiasutustega. Valimised interneti teel. Riigiportaal
eesti.ee. e-kool, e-tootukassa, e-maksuamet. Enda andmete paring) — 5h

11. ID-kaardi kasutamine, digiallkirjastamine (ID- kaardi kasutamise voimalused suhtlemisel
pangaga, maksuametiga jt. Dokumentide digiallkirjastamine) — 5h

12. Muude kaasaegsete mobiilsete voimaluste tutvustus (nutitelefon, tahvelarvuti). Mobiili
ID, e-post, e-riik jne. -4h

13. Viirustorje programmid ja nende kasutamine (Viirused, viirusetdrje-programmid,
vabavaralised ja tasulised. Erinevate viiruste vormid, viirustest hoidumine, kuidas kéituda
viiruseohu vdi viirusenakkuse korral. Oiguskaitse ja arvutikasutust puudutav
seadusandlus) — 3h

14. Arvestus — 3h

Opetaja poolt tagasisidestav iseseisev t66 — 20h

1. E-kirjavahetusega seotud tilesanded (e-kirja koostamine, dokumendi koostamine ja
digiallkirjastamine ja nende saatmine Opetajale).
2. Arvutavate tabeli koostamine Opetaja poolt antud juhendi alusel

Andmete silistematiseerimiseks, tootlemiseks tabelite koostamine dpetaja poolt antud juhendi
alusel

Oppekeskkonna kirjeldus (seoses dpiviljunditega)

Opiviljundite saavutamiseks on oluline, et igal ppuril on dppes osalemiseks arvutikoht.
Koolitus toimub héstivarustatud 20 opikohaga avarasja kaasaegses arvutiklassis. Klassis on
olemas arvutidppe ldbiviijale vajalikud kaasaegsed esitlusvahendid (s.h interaktiivne tahvel).
Koolitusel kasutatakse jargmisi programme: Microsoft Office 2016, LibreOffice.

Meie opikeskkond toetab igati koolitusel osaleja opiviljundite saavutamist.

Oppematerjalid ja —vahendid (sh kohustuslikud)
1. Oppematerjalid ja vahendid kontaktdppe ldbiviimiseks

Koolitus viiakse 1dbi Répina Aianduskooli materiaalsel baasil ja kooli tehniliste vahenditega.

Koolitus toimub Répina Aianduskooli kaasaegses arvutiklassis, arvutikuvarite suurused 19, 21
vOi 24 tolli (soltub arvutiklassist)

a) Tehnilised vahendid:

Videoprojektor.

linternetitihendusega arvutid igale osalejale (Windows10)
Kasutatakse kontoritarkvara MS Office (2016)

b) Oppematerjalid:

* Opetaja konspekt.

* Oppematerjalid saadaval ka dpetaja poolt viidatud veebilehel.

* Paberkandjal abimaterjal igale koolitatavale (vajadusel).

¢) Soovituslik kirjandus koolitatavale:

* Paringud internetis (valikute tegemine, sisu usaldatavuse hindamine).
* Infotehnoloogia kdsiraamat koolidele ja isedppijatele I ja 11
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* Arvutiopik algajale. WINDOWS XP, kasutatud; Autor(id): Tiit Tilk, Kirjastus: T. Tilk, Linn:
Kuressaare, Aasta: 2003, LK: 128
* Algajale internetikasutajale 2001 T.Tilk

Vajalikud vahendid koolitusel osalejale
Arvuti- ja internetikasutuse vdimalus t601 voi kodus.

Soovitavalt oma koduse arvuti (siile- voi lauaarvuti) olemasolu ning internetiiithendus.
Soovitavalt nutitelefoni olemasolu.

e o o

Nouded koolituse 16petamiseks, sh hindamismeetodid ja —Kkriteeriumid

e Noutav vihemalt 80% Oppekava ldbimine ja Opiviljundite saavutamise hindamine.
e Arvestuse edukas labimine

Hindamismeetodid Hindamiskriteeriumid

Arvestus 1. Tekstiredaktoriga koostada loosiga
tommatud teemal kokkuvote
internetist (s.h. sisaldab tabelit ja pilti)

2. CV ja/vdi motivatsioonikirja ja/voi
kaaskirja koostamine

3. E- kirja saatmine lisadega/manustega
Opetaja aadressile e-Kirjana voi
jagatud pilves

Hinnatakse:

* Internetist vajaliku info leidmise ja selle

edastamise tulemust 30p

* Tekstidokumendi koostamine (CV ja/voi

motivatsioonikirja ja/vdi kaaskirja

koostamine) 30p

* Manusena saadetud dokumendi saatmise

oskust 20 p

* Saadetud kirja sisu 20p
Hindamine on mitteeristav: arvestatud voi mittearvestatud.

Koolituse ldbinule véljastatakse Répina Aianduskooli tdienduskoolituse tunnistus voi tdend.
a) tunnistus véljastatakse, kui dpivéljundid on saavutatud
b) tdend viljastatakse, kui dpiviljundid jaddvad saavutamata

5.Koolitaja andmed

Elmar Peterson — Répina Aianduskooli arvutispetsialist, 20 aasta kogemus tiiskasvanute
arvutialaste koolituste 1dbiviijana. Lopetanud Tartu Ulikooli informaatika dpetajana.

Valdur Truija — Répina Aianduskooli dpetaja (arvutiOpetus, matemaatika, fiiiisika)aastast 2002.
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Oppekava koostajate andmed /ees- ja perenimi, amet, e-mail/

Elmar Peterson - IT spetsialist, informaatika Gpetaja, elmar.peterson@aianduskool.ee
Eda Gross — tdienduskoolituse metoodik, eda.gross@aianduskool.ee
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